
確認

簡歷是求職過程中的重要部份。它是打開公司大門的鑰
匙,為你帶來與未來雇主面對面交談的機會。那麼,你從何
處開始呢?如何表達你的技能才能向雇主表明你是該職位
的適當候選人呢?

有些問題是你在繼續求職之路上必須回答的問題。從說
明目標到描述技能,本資料單列舉了如何撰寫一份具吸引
力的簡歷的一些訣竅。

縮小目標範圍

十至三十秒...通常這就是雇主瀏覽你的簡歷所用的時
間。你如何才能“先聲奪人”呢? 無論是從頭編寫簡歷
或是更新以前的簡歷,記著雇主尋找的是該職位所需技能
與你的技能的吻合處。因此,根據你申請的職位簡化你的
經驗與成就。這裡是一些標準指南:

➜ 用前半部份向讀者推銷─ 如果簡歷中包含目標這一
項,目標應針對申請的職位,簡單而撮要。應將你最強的
技能及資格在簡歷前半部份的技能總結或第一份工作說
明列出。雇主瀏覽你的簡歷時,應讓他容易找出職位名稱
及公司名。雜亂無章的資料令人難以明白,就容易失去讀
者。

➜ 描述你最近的工作經驗─ 詳細介紹最近三至五個職位
或最近十年內的工作經驗。僅在早期的某些工作特別適
用於正在申請的職位時,才簡要地總結該段經驗。

➜ 突出你的成就 ─ 任何人瀏覽完你的簡歷後,都應該能
夠根據你的工作歷史總結出你的成就。不要用在幾個次
要職位中重覆出現的細節擾亂讀者的注意力。冗長的簡
歷往往包括大段文字及長句子,閱讀所需時間太長,而且言
之無物。

➜ 撰寫一份“悅目的”簡歷─ 你的簡歷看起來應
該很整潔,具專業水準,段與段之間留有足夠的空
間。不要在一頁之內強塞很多資料,也不要花大力氣
編排版面或使用花巧的紙張。

➜ 利用動作詞彙描述你的成就─ 這類詞彙例如:分
析、進行、設計、檢查、開始、管理、經營、提出
及監督等。

➜ 仔細檢查你的簡歷─ 避免拼寫錯誤、打印錯誤
及文法錯誤。在打印並寄出簡歷之前,一定要讓至少
兩個人幫你編輯修改。
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準備簡歷問答題

寫完簡歷草稿後,向自己問下列問題:

✓我的簡歷是否完全沒有錯誤?〈打字錯誤、

 拼寫錯誤或用詞不當〉

✓目標是否突出重點又不過於狹窄?

✓是否曾用數量詞語強調成就?例如銷售額、經驗年限等。

✓是否強調成就超過技能與責任?

✓語言是否清晰易懂?

✓是否去除了不相關的個人資料?

✓是否強調對未來雇主的益處?

✓讀者是否願意讀你的簡歷?

✓是否採用了品質良好、具專業水準的紙張打印?

✓格式是否令人矚目?
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✓重點是否突出?

✓過去雇主的行業/產品系列是否清楚?

✓句子是否以動作詞語開始?

✓是否表明了你解決問題的能力?

下定決心

寫有效的簡歷對你找到理想的工作至關重要。它是向
未來雇主推銷你及你的經驗的工具。因而,要讓它更好
地發揮作用!你可以來到DCS的就業中心尋找資料,查閱
DCS《求職雜誌》(Job Search Journal)及其他出版的
刊物,來了解撰寫訣竅和瀏覽有效的簡歷樣本。

        這裡附設是最常見的簡歷格式。
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